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Liitteet. 


JOHDANTO. 


Sysäyksen tämän ohjekirjaseni laatimiseen on 
lähinnä aiheuttanut se seikka, että olen konekirjoi- 
tuksen opettajana joutunut seuraamaan varsin mo- 
nien henkilöiden ahkeroimista konekirjoitustaidon 
saavuttamiseksi. 

Opetustyössäni on huomioni kiintynyt ennen 
muuta oppilaiden tekemiin virheisiin. Tavallisim- 
min esiintyneet virheet ovat paitsi yksilöllisiä myös 
ns. yleisvirheitä eli sellaisia, joita melkein poik- 
keuksetta kaikki aloittelijat tekevät. 

Kirjasessani olen pyrkinyt selvittämään, miten 
näitä virheitä on mahdollista välttää. Senvuoksi 
olen siinä tähdentänyt konekirjoitustaidon harjoit- 
telutavan ja siihen liittyvien seikkojen ohella näitä 
yleisvirheitä. 

Esittämäni harjoitusohjelma on yhdistelmä vuo- 
sien varrella opetustyössä saavuttamistani koke- 
muksista. 

Toivon kirjasestani olevan hyötyä konekirjoi- 
tuksen opettamiselle kouluissa ja kursseilla sekä 
itseopiskelijoillekin. 


E. V. 


L 
KYMMENSORMIJÄRJESTELMÄ. 


r * YLEISTÄ. 


Konekirjoitustaitoa ei saavuteta ilman muuta. 
Sen oppiminen vaatii huolellista ja tarkkaa työtä. 
Konekirjoituskurssi joko konekirjoituskoulussa tai 
opiskelu jotakin oppikirjaa apuna käyttäen on aivan 
välttämätöntä. Ei riitä, että kirjoitetaan kahdella 
sormella, jolloin nopeus vaihtelee. Vain kaikkia 
sormiaan konekirjoituksessa hyväkseen käyttävä 
henkilö voi väittää osaavansa kirjoittaa koneella. 

Koska useilla kirjoituskoneenomistajilla ei kui- 
tenkaan ole tilaisuutta suorittaa konekirjoituskurssia 
jossakin koulussa, olen seuraavissa ohjeissa pyrki- 
nyt hiukan selvittelemään yksinkertaisen ja hel- 
posti opittavan konekirjoitustaidon hankkimista. 

Useimmissa tapauksissahan ajan puute on syynä 
siihen, että konekirjoitustaito on jäänyt hankki- 
matta. Näin ei kuitenkaan saisi olla, sillä vaikka 
kurssin käyminen viekin aikaa, korvaa silloin saa- 
vutettu konekirjoitustaito menetetyn ajan monin- 
kertaisesti. Kymmensormijärjestelmän oppiminen 
vaatii parin tunnin harjoittelun päivässä kahden, 
kolmen viikon aikana. Sellaisen harjoittelun jälkeen 
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kykenevät useimmat käyttämään opittua járjes- 
telmää hyväkseen jopa kohtalaisen nopeastikin. 
Edistyminen käy tämän peruskoulutuksen jälkeen 
sangen nopeasti. 

Kymmensormijärjestelmän etuja on m.m. kir- 
joitushelppous. Ei tarvitse rasittaa silmiään tark- 
kailemalla koneen näppäimiä, kuten kahdella sor- 
mella kirjoitettaessa on tehtävä. Katse vapautuu 
täten seuraamaan yksinomaan kirjoitettavaa tekstiä, 
ja kirjoittaminen voi tapahtua keskeytymättä. 
Tämä juuri onkin kymmensormijärjestelmän huo- 
mattavia etuja. 

Sallittakoon verrata tässä kohden konekirjoitus- 
taidon oppimista pianonsoiton harjoitteluun. Tätä 
paljo vaikeampaa taitoa opittaessa on ensimmäisiä 
edellytyksiä, että opitaan soittamaan pianonkos- 
kettimiin vilkumatta. 

Kirjoitettaessa kahdella sormella on huomio 
hajoitettava kolmelle taholle, koneella kirjoitettuun 
tekstiin, näppäimistöön ja käsikirjoitukseen. Sa- 
nelun mukaan kirjoitettaessa tarvitsee tarkata kui- 
tenkin ainoastaan koneesta syntyvää tekstiä. Kym- 
mensormijärjestelmä vaatii tarkkaavaisuuden kiin- 
nittämistä vain käsin kirjoitettuun tekstiin. Energia- 
häviö on näin ollen monin verroin pienempi. Tässä 
on siis selitys tiihen, miten kymmensormijärjestel- 
män mukaan kirjoittavat henkilöt kykenevät väsy- 
mättä työskentelemään varsin pitkiä aikoja. 

Koska sormet harjoittelun jälkeen tietävät näp- 
päimistön kirjaimienpaikat, johtuu tästä, samoin- 
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kuin sormien asemasta näppäimistöllä, että virhe- 
lyöntien mahdollisuus pienenee huomattavasti. 
Puheenaolevan järjestelmän avulla kykenemmekin 
siis täyttämään konekirjoitustaidon edellytyksen, 
so. osaamme kirjoittaa nopeasti ja tasaisella kir- 
joitusnopeudella, virhelyöntien määrän jäädessä 
vähäiseksi. 


2. ALKUASENTO. 


Siirryttäköön tarkastelemaan itse kymmensormi- 
järjestelmää ja sen eri vaiheita. 


Vartalon asento. Jo vartalon asentoon on kirjoi- 
tettaessa kiinnitettävä tarkka huomio. Istuttaessa 
koneen ääressä on vartalo koetettava pitää mah- 
dollisimman suorana. Täten estetään rintakehän 
sisällepainuminen. Kumara istuma-asento johtaa 
nopeaan väsymykseen, selässä alkaa tuntua kipuja 
ja puutumista. Kuitenkin on varottava vartalon 
liiallista jäykistämistä. 


Käsien asento. Kirjoituskoneen tulee olla sellai- 
sella korkeudella edessämme, että sormien ollessa 
koneen näppäimistöllä taivutetut kyynärpäät muo- 
dostavat suoran kulman. Ranteet pidetään suorina 
ja niin etteivät ne kosketa konetta. Toinen suora 
kulma muodostuu sormien keskinivelen kohdalle. 


Sormien asento. Sormien asento näppäimistöllä 
on myöskin tärkeä seikka. Sormia ei saa painaa 
näppäimiä vastaan. Sormet koskettavat vain hei- 
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kosti náppáimien pintaa. Lyónnin jálkeen sormia 
ei saa irroittaa näppäimistöltä samoinkuin ennen 
lyöntiäkään niitä ei saa kohottaa vauhdinottoon. 
Varottakoon edelleen, etteivät sormet ole näppäi- 
mistöllä lautamaisesti. Tässä on siis muistettava 
suora kulma sormien keskinivelen kohdalla. 


Lyönti. Lyönti alkaa sormen ja näppäimen hiuk- 
senhienosta yhtymäkohdasta. Vältymme näin tur- 
hista liikkeistä, joka on erittäin tärkeää, koska tur- 
hat liikkeet useinkin ovat syynä harhalyönteihin. 
Lyöntiä harjoiteltaessa muistettakoon, ettei kirjoit- 
tamaan opi voimalla, vaan taidolla. Pois siis kaikki 
liika jännitys. Käytämme hyväksemme ainoas- 
taan sormiemme iskuvoimaa. Lyönnin tulee olla 
lyhyt ja terävä. Varsinkin alussa on muistettava, 
että vaikka kirjoittaisimmekin hitaammin, on lyön- 
nin silti oltava lyhyt. Näin menetellen tulee kir- 
joitettu teksti kaunista ja selvää, ja vältytään 
ikäviltä näyttäviltä »kirjaimien varjoilta». 

Seuraavan lyöntiharjoituksen tarkoituksena on 
antaa käytännöllistä lyöntitottumusta. Harjoittelu 
jatkuu senvuoksi siihen asti, kunnes lyönti onnistuu 
vaatimusten mukaisesti. 


Lyöntiharjoitus. 


Kirjaimet on otettu mielivaltaisesti näppäimistön 
toiselta riviltä. Oppilas voi harjoitella lyöntiä 
myöskin muiden rivien kirjaimilla, 
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3. KIRJOITUSKONEEN NÄPPÄIMISTÖ. 


Näin päästyämme selville alkuasennosta sekä 
lyöntitavasta ryhdymme tarkastelemaan koneen 
näppäimistöä. 


Rivit. Kirjoituskirjaimet ovat näppäimistössä 
kolmessa rivissä, joita nimitämme alhaalta ylöspäin 
lukien ala-, perus- ja yläriviksi. Neljännellä eli 
ylimmällä rivillä ovat numerot sekä erikoismerkit, 
joista osa on myöskin varsinaisella kirjainnäppäi- 
mistöllä. 


Kirjaimien sijoitus. Eri konemerkeissä kirjai- 
met ovat näppäimistön eri kohdissa. Tämän vuoksi 
ei määrättyyn järjestelmään perehtynyt kirjoittaja 
heti paikalla osaa kirjoittaa koneella, joka kir- 
jainsijoituksensa puolesta eroaa aikaisemmin opi- 
tusta. Konekirjoituksessa on kuitenkin itse kym- 
mensormijärjestelmän käytön oppiminen tärkeintä. 
Joka kerran on oppinut yhden kirjainjärjestelmän 
mukaan kunnollisesti kirjoittamaan, hänen on hy- 
vin helppo tottua kirjainjärjestelmänsä puolesta 
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toisenlaiseenkin koneeseen. Seuraavassa esityk- 
sessä selostetaan Remington-mallin näppäimistöä. 


Sormien numerointi. Näppäimistö jaetaan oi- 
kean käden ja vasemman käden kirjaimiin riippuen 
siitä, millä sormilla kirjaimet kirjoitetaan. Rajaviiva 
ajatellaan kulkevaksi kirjaimien £—g välistä. Kir- 
jainten alla olevan numeron tarkoituksena on osoit- 
taa, millä sormella asianomainen kirjain on kirjoi- 
tettava. Kirjain g on siten oikean käden ensim- 
mäinen kirjain ja f taasen viimeinen vasemman 
käden sormella kirjoitettava kirjain vasemmalta 
oikealle lukien. 

Sormien numerojärjestys on seuraava: 
(айналаң káden) 

pikkusormi numero 4 


nimetön sormi » 3 
keskisormi УӘ 
etusormi AT 
peukalo то 


Peukalolla painetaan näppäimistön alareunassa 
oleva välinäppäin sanavälin aikaansaamiseksi. Väli- 
näppäimen voi lyödä alas kummalla peukalolla 
tahansa. 


Sormien paikat. Sormien on oltava näppäimis- 
töllä rinnakkain. Sormien väliin ei siis saa jättää 
vapaata näppäintä. Näin asetetaankin esim. oikean 
käden pikkusormi 1-kirjaimen näppäimen päälle, 
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Jos on kirjoitettava ö-kirjain, joka samoin kuuluu 
pikkusormelle, siirtyy pikkusormi välittömästi kir- 
joittamaan біп ja palaa lyönnin tapahduttua takaisin 
paikalleen k:n viereen. Samoin menetellään, kun 
etusormella eli ykkösellä kirjoitettavia kirjaimia on 
useampia. Sormien asento selviää yllä olevasta 
kuvasta. 


Perusrivin kirjaimet. Kun on päästy selville 
siitä, millä sormella kukin kirjain on kirjoitettava, 
voidaan aloittaa varsinaisten sanojen kirjoittaminen, 
s.o. alamme harjoitella kymmensormijärjestelmää. 
Otamme tarkasteltavaksi koneen, jossa kirjaimien 
sijoitus perusrivillä on seuraavanlainen: 


ylärivi 

perusrivi хам 

alarivi 4109 b U pu l Su Su 
2 I7 


Edellá olevassa on tahallaan játetty merkitse- 
máttá kirjaimet muihin kuin perusriviin. Tutus- 
tumme näppäimistöön rivittáin, ja tuttavuus luon- 
nollisesti alkaa tärkeimmän rivin — регивгіуіп — 
tuntemisella. 

Seuraavien ohjeiden ymmärtämiseksi on ensiksi 
tutustuttava kirjoituskoneen eri osien nimityksiin, 
jotka selvinnevät allaolevasta: 


1 Vaihdelukko 6 Vasen vaununirroittaja 
2 Saraketapaajanäppäin 7 Telanuppi 

3 Värivaihtaja 8 Paperinirroittaja 

4 Vahapaperilukko o Paperin syrjäohjaaja 


5 Vasen reunustaeste 10 Mitta-asteikon osoitin 
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—— UEFA amk Spa ССС 


rr Rivinosoittaja 18 Värinauhan kierto- 


12 Paperinpidikk. кипигиПае kampi 

r3 Paperilevy 19 Oikea reunustaeste 
14 Tela = 20 Mitta-asteikko 

15 Rivivälisäätäjä 21 Rivinvaihtovipu 
16 Telanirroittajanuppi 22 Reunustairroittaja 


17 Oikea vaununirroittaja 23 Palautusnäppäin 


Paperin asettaminen. Ennen kirjoittamista on 
meidän asetettava paperi koneeseen. Tätä varten 
asetamme paperin paperilevyn ja telan väliin siten, 
että paperin vasen reuna koskettaa syrjäohjaajaa. 
Kiertämällä sitten telanupista saamme paperin ha- 
luamallemme korkeudelle. Telanuppia edelleen 
kiertäen pyöritetään telaa siksi, kunnes paperin ylä- 
reuna on samalla korkeudella alareunan kanssa. 
Tarkastamme, ovatko paperin reunat yhdensuun- 
taisia. Ellei näin ole asianlaita, painamme paperin 
irroittajan alas saadaksemme paperin liikkumaan 
vapaasti ja sitten asetamme paperin suoraan. Pa- 
lautamme paperinirroittajan entiseen asentoonsa ja 
kierrämme sitten kirjoitusarkin kirjoituskorkeudelle. 

Ennen kirjoittamisen alkua on vielä määrättävä 
vaunun etuosassa sijaitsevalla mitta-asteikolla ole- 
vien reunustaesteiden paikat. Vasen reunustaeste 
pysäyttää vaunun kulun oikealle päin aina sillä 
määrätyllä kohdalla, johon olemme sen asettaneet. 
Näin saamme tasaisen reunustan paperin vasem- 
malle puolelle. Reunustan leveys riippuu siis suo- 
rastaan reunustaesteen asettamiskohdasta. Näissä 


19 


alkuharjoituksissa ei tietenkään tarvitse käyttää 
leveätä reunustaa. Oikean reunustaesteen asetam- 
me joitakin asteita paperin reunasta vasemmalle 
jättääksemme joitakin vara-askeleita oikeaan reu- 
naan. Saattaahan sattua, että vaunu pysähtyy 
oikeaan reunustaesteeseen sanan kirjoittamisen ol- 
lessa kesken, joten jako on tarpeellinen. Tarvit- 


taessa, silloin kun vara-askeleetkin ovat riittämättö- ` 


mät, käytämme reunustairroittajaa, jota käytet- 
täessä vielä muutama lyönti on mahdollinen. 
Yleensä on kuitenkin muistettava kellon soimisen 
olevan merkkinä siitä, että rivi loppuu. 


Kirjainten etsintä. Syötettyämme paperin ko- 
neeseen suoritamme kirjainten etsinnän. Sormet 
on asetettava oikeille paikoilleen näppäimistöllä. 
Vaikeutena alussa on se, ettei näppäimistöön saa 
katsoa sormien paikkoja etsittäessä. Haku on suo- 
ritettava »sokeasti». Helpottaaksemme kirjainten 
etsintää liimaamme kirjan lopussa olevan liitteen 
N:o 1 jollekin lujalle paperille, kernaimmin kar- 
tongille, voidaksemme liitteessä esitetyn näppäi- 
mistön kuvan avulla suorittaa kirjainten etsinnän. 

Taulukosta näemme, miten musta viiva jakaa 
näppäimistön kahteen osaan, oikeaan ja vasempaan. 
Edelleen näemme siitä, millä sormella mikin kirjain 
on kirjoitettava; näppäinkuvan alla oleva numero 
osoittaa sen sormen, jolla näppäin on lyötävä. 
Koska taulukko on suurta kokoa ja kun vielä pi- 
dämme sitä suunnilleen silmiemme korkeudella 
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harjoittelun kestäessä, ei liene vaikeata oppia sokea- 
takin kirjoitustapaa, so. kymmensormijärjestelmää. 

Mainitsemamme kirjainten etsintä ei myöskään 
tuottane hankaluuksia, sillä sormien päät tuntevat 
varsin helposti oikean rivin, sehän on harjoituksessa 
n:o т alhaalta ylöspäin lukien toinen rivi. Kun 
tämä ensimmäinen tehtävä harjoituksen alkaessa 
on suoritettu, kuljetetaan oikean käden sormia 
oikealle, kunnes sormien tuntohermot tajuavat 
rivin äärimmäisen näppäimen. Edessämme ole- 
vasta taulusta toteamme siellä olevan kirjaimen б. 
ö-kirjain on siis kirjoitettava pikkusormella. Koska 
kuitenkin viereinenkin kirjain 1 on kirjoitettava 
pikkusormella, asetamme pikkusormen 1-kirjaimen 
päälle, so. nimettömällä sormella kirjoitettavan 
kirjaimen viereen. Sormien tulee aina olla rinnak- 
kain — se muistettakoon -nytkin. 

Toisten sormien asemaa ei tarvitse etsiä. Ase- 
tamme vain sormet rinnakkain viereisten näppäin- 
ten päälle. Taulukko selvittää, PTK kirjaimet 
ovat kysymyksessä. 

Vasemmalla kädellä suoritetaan etsintä edellä 
selitettyä menetelmää noudattaen. 


Sanojen kirjoittaminen. Nyt olemme valmiit 
aloittamaan yrityksemme kirjaimien etsinnässä sekä 
sanojen kirjoittamisessa. Jokaista eri harjoituksissa 
esiintyvää harjoitussanaa on kirjoitettava ainakin 
neljä riviä eli siinä määrin, että sana osataan kir- 
joittaa oikein ja tasaisella nopeudella. 
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Kirjoitettuamme yhden rivin on uudelle riville 
päästäksemme käytettävä rivinvaihtovipua, ja tá- 
män avulla siirtäessämme vaunua jälleen alkuasen- 
toonsa oikealta vasemmalle, kiertyy tela samalla 
uudelle riville. 

Huomattakoon, että tela voi siirtyä 1, 2 tai 3 
rivinväliä kerrallaan. Siirtymisväli johtuu siitä, 
missä hammasurassa rivivälinsäätäjä kulloinkin on. 
Uria on siis kolme, ja rivinsäätäjä voidaan siirtää 
urasta toiseen nostamalla sitä ylös. Harjoituksissa 
on paperin säästämiseksi parasta käyttää taaim- 
maista hammasuraa, koska tela silloin kiertyy vain 
yhden rivinvälin kerrallaan. 
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ja ala sala jalka saha haka 


Asetettuamme sormet oikein perusriville kat- 
somme edessämme olevasta näppäintaulusta, millä 
sormella kukin kirjain näissä sanoissa on kirjoitet- 
tava ja aloitamme harjoittelemisen tarkoin pitäen 
mielessämme aikaisemmin mainitut ohjeet sekä. 
varoen katsomasta koneen näppäimistöön. Vaikka 
taulukon seuraaminen aluksi tuntuukin työläältä, 
oppii näin menetellen nopeimmin ja varmimmin 
tuntemaan kirjaimien paikat. 

Luonnollisesti saa yksityisiä sanoja harjoiteltaessa 
seurata kirjoitusarkille syntyvää tekstiä voidak- 
seen havaita virhelyönnit. Lauseharjoituksissa sitä 
vastoin on katse pidettävä vain käsikirjoitusteks- 
tissá. Harhalyöntien sattuessa on nekin korjat- 
tava taulukon avulla eikä katsomalla näppäimistöön. 

Aikaisemmin mainittujen sanojen lisäksi kirjoi- 
tamme vielä seuraavat perusrivin kirjaimista muo- 
dostetut sanat: 


laaja jaala haaska akka 
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kassa lakka saaja fass 


Ylläolevissa sanoissa huomattakoon erityisesti 
kirjoitustahdin tasaisuus sekä kirjaimien tasavah- 
vuisuus. Kaikkien kirjaimien tulee siis näkyä yhtä 
selvästi. 

Nämä sanat riittänevätkin »tutustumisharjoituk- 
seksi», 


Huom.! Esimerkeissá mainitut sanat ja lauseet 
on kaikki kirjoitettava. 

Oppilas voi, jos niin haluaa, helposti itse keksiá 
lisää sopivia harjoitussanoja. Tässä alkuharjoituk- 
sessa kuitenkin vain perusrivin kirjaimista muo- 
dostuvia sanoja. 
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HARJOITUS'IL 


асы ЖЫ. Т ALT WS De 
ylärivi 4-3 а 11 8 5 4% 
уже са ad ЕЕ A E e 
PORN IE 1.3.3024 W 


Tässä harjoituksessa tutustumme ylärivillä ole- 
viin kirjaimiin. 
Harjoittelun kohteeksi otamme seuraavat sanat: 


tie eri ori tuo ote 
puro töri reppu oppi tyyppi 
ruutu reitti witwe quer quitt 


Asetamme sormet yläriville noudattaen aikai- 
semmin annettuja ohjeita. Suoritettuamme kirjai- 
mien etsinnän alamme harjoittelut. Näissä alku- 
harjoituksissa on muistettava jatkuvasti kiinnittää 
tarkkaa huomiota lyöntitäpaan ym. Missään ta- 
pauksessa näitä harjoituksia ei pidä suorittaa hä- 
täillen. 
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HARJOITUS ІІІ. 


LER Qu W ue Уор sm 
ан 459] 11 IS SR 4 
ern Ba eh 3 E16 
P da ok? y 53.4 We 
ТРЕЕ ФК о А о tia ЕРИ 
авла 17 ELT 


Esim. seuraavat sanat ovat muodostetut alarivin 
kirjaimista: 


män nämä vän за 


Koko kirjainnäppäimistö on siis opittu sekä 
saatu jonkinlainen yleiskuva siitä, missä kohden 
näppäimistössä eri kirjaimet ovat. 

Seuraavissa harjoituksissa on aina pidettävä sor- 
met perusrivin näppäimistöllä, 
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HARJOITUS IV. 


Opettelemme kirjoittamaan sanoja, joita muo- 
dostavat kirjaimet ovat sekä ylä- että perusrivillä: 


kate kirje asia 

astia lasti laite 
osake osto tuote 
TUULTA ylitys yhtiö 
edustaa asettaa laatu 
purkaa suorittaa todistaa 
selitys shekki palkkio 
diario guarter xylografia 
watti taxa waldfried 
öljy kafferi 


Ylläolevan tultua kirjoitetuksi (siis ainakin neljä 
riviä jokaista sanaa) harjoittelemme joitakin lau- 
seita. 
asiasta sopii puhua yhtiölle 
soittakaa kiireesti pikakir- 

joittajaa 
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ei oppi ole taakaksi 


tee tyósi huolellisesti 
lopussa kiitos seisoo 


Мия. Kun kirjoitamme ylärivillä olevan kirjai- 
men, niin nostamme perusriviltá ainoastaan sen 
sormen, jolla asianomainen ylärivin näppäin (kir- 
jain) on kirjoitettava, muiden sormien jäädessä 
alkuasentoon perusriville. Sormen viemisen ylä- 
riville on lisäksi tapahduttava lyhintä tietä. Perus- 
rivi on siis ikäänkuin keskusasema, josta kukin 
sormi aina kulkee oman tarkoin määrätyn tiensä 
suorittaessaan ylä- tai alarivin kirjaimien lyöntejä. 
Huolellisen harjoittelun kestäessä oppivat tottu- 
mattomat sormet vähitellen tuntemaan tämän 
tiensä, jonka aina tulee olla sama, niin hyvin, että 
vain liika hätäily tai hermostuneisuus saattavat 
aiheuttaa virhelyönnin. 

Käytännössä havaitsee sangen helposti sormien 
perusrivillä pitämisen aiheuttaman hyödyn. Kun 
esim. asia-sanassa i:tä kirjoitettaessa pidämme muut 
sormet perusrivin määrätyillä näppäimillään ja 
käytämme vain oikean käden keski- eli toista sor- 
mea, jolla i kirjoitetaan, huomaamme, kuinka 
perusrivillä olevat sormet toimivat aivankuin oh- 
jaajina, huolehtijoina siitä, että i-kirjaimen sormi 
liikkuu määrättyä lyhintä tietään osuen ehdotto- 
masti ylärivin oikean näppäimen kohdalle. 
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HARJOITUS У. 


Sanat muodostuvat perus- ja alarivin kirjaimista. > 
Edellisessá harjoituksessa annetut selitykset tar- 
kasti muistettava! 


sana vana lava lama jäkälä 
sähkö massa maksaa kaava älkää 


Lauseharjoituksia: 


alava maa 

saaja maksaa 

hakkaan jalavan maahan 
vakaa kansa 


' 
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HARJOITUS VL 


Tämä harjoitus on ehkä tähänastisista vaikein, 
koska sen sanat muodostuvat ylä- ja alarivin kirjai- 


mista, mutta sormet on tästä huolimatta tietenkin ` 


alkuasennossa pidettävä perusrivillä. Suoritamme 
harjoituksen senvuoksi erittäin huolellisesti. Vai- 
keimpia sanoja, esim. »brutto», on kirjoitettava 
useita rivejä. 


erä nero meno muotoniitä 
periä päivä. into tunti opinto 
netto brutto väärä cicero 
päättyä uutinen väittää 


Lauseharjoituksia: 


niin päättyi tämä uutinen 
neuvon teitä väittämään tätä 
minä päivänä peritään veromme 
overtuuri on muutettu 
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HARJOITUS VIL 


Siirrymme harjoittelemaan isoja kirjaimia. Iso- 
jen kirjaimien kirjoittamiseksi on painettava alas 
joko oikean- tai vasemmanpuoleinen vaihtonäppäin, 
riippuen siitä, kummalla kädellä kirjain on kirjoi- 
tettava. Esim. sanassa Suomi on S vasemman kä- 
den kirjain ja siksi on oikean käden pikkusormella 
painettava alas oikeanpuoleinen vaihtonäppäin. 
Kysymyksen ollessa oikean käden kirjaimesta, 
esim. K:sta, painetaan alas vasemman käden vaihto- 
näppäin. 

Haluttaessa kirjoittaa pelkästään isoja kirjaimia 
painetaan vaihtonäppäimen yläpuolella sijaltseva 
lukko alas. Vaihtonäppäintä painamalla palautuu 
vaunu entiseen asentoonsa. 

Vasemmalla kädellä kirjoitettavia isoja kirjaimia: 


Suomi Saksa Englanti Espanja 
Sveitsi Ranska Afrikka Amerikka 
Quebec Zürich Alger 
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Esimerkkejä oikean käden isoista kirjaimista: 


Helsinki Berlin Lontoo Madrid 


Bordeaux Meksikko 


Isoja kirjaimia kirjoitettaessa muistettakoon pai- 
naa vaihtonäppäin alas saakka, jotta kirjain tulisi 
oikealle kohdalleen. 
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HARJOITUS VIII. 


Tässä samoinkuin muissakin seuraavissa harjoi- 
tuksissa: otamme käytäntöön koko näppäimistön. 
Lyöntinopeutta ei pidä koettaa väkisin kohottaa, 
vaan nopeuden on annettava kasvaa sen mukaan, 
mitenkä oppilaan sormet oppivat tietämään kir- 


jainten paikat. 


reuna maksu 
tarjota merkitä 
edustus sitoumus 
peruuttaa ilmoittaa 
myynti hyvittää 
kirjelmä luottokirje 
sahaus avata 


jäännös pankkikate 
koetilaus 


vastata 
ilmoitus 
ЕШІТ о 
esittää 
luettelo 
protesti 
kulunki 
vahingonvaara 
sähkötarjous 
kunnioittaen 
laivaaja 
tappionuhka 
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HARJOITUS IX. 


Erikoismerkkien kirjoittaminen. 


Näppäimessä, johon on merkitty kaksi merkkiä, 
saadaan ylämerkki vaihtonäppäintä painamalla, siis 
samoin kuin isot kirjaimet. Näppäimen alamerkki 
taas kuten pienet kirjaimet. 

Kirjoitamme lyhyitä lauseita, joissa esiintyy eri- | 
koismerkkejä, oppiaksemme lauseiden ohessa hel- 
pommin ja vaivattomimmin nämä merkit: 


Esim.: 


paikanhakukirjeissá ei káytetá 
jälkiliitettä, joiden edellä 
on J.K. (=jälkikirjoitus). 


Kysyviä asemoja ovat esim.: 
kuka? — ken? — mikä? — 


Puheessa hän mainitsi m.m.: 
mr mitä tulee siihen, että..." 
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Kolhonen & k:nit Оу:п kokouk- 
sen pöytäkirjojen 88 yksi ja 
neljä.. 


Alleviivauksessa ei saa käyt- 
tää tavuviivaa, vaan n:o kuu- 
den näppäimessä sijaitsevaa 
erikoisviivaa. 
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HARJOITUS Х. 


Numerot. Harjoittelemme allaolevia numero- 
sarjoja ainakin kaksi riviä kutakin sarjaa. v 

Numero т saadaan käyttämällä pientä 1 kirjainta, 
ellei sitä ole erikseen näppäimistössä. Nolla saa- 
daan isosta O-kirjaimesta, ellei sitäkään näppäi- 
mistössä ole. 


678 1175 6009 1937 89955. 
54098 25188 67331 92503 63271 

893% 128/9 

Latinalaiset numerot saadaan käyttäen niiden 
muotoa vastaavia isoja kirjaimia. 


Siten on esim. iso X = latinal. kymmenen (X), 
iso I = latinal. ykkönen (T) j.n.e. 


Ludvig XIV 
anno domini MCMXXXVII 
Kaarle XII ja Pietari I. 
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HARJOITUS XI 


Saraketapaajanäppäin. 

Koneen vasemmalla sivulla, näppäimistön ylä- 
puolella sijaitsee saraketapaajanäppäin. Painaes- 
samme tätä näppäintä liikkuu vaunu jousivoimalla 
oikealta vasemmalle pysähdyksittä. Siirtymisliik- 
keen voimme kuitenkin keskeyttää minkä asteluvun 
kohdalla tahansa. Vaunun yhtäjaksoista liikkumista 
voimme numerotöissä käyttää hyväksemme. 

Vaunun takaosassa sijaitsee saraketapaajan este- 
tanko, jossa on samat mitta-asteet kuin varsinaisessa 
mitta-asteikossa. Kun haluamme vaunun siirtymi- 
sen pysähtyvän jonkun asteluvun esim. 40 koh- 
dalla, asetamme saraketapaajaesteen vastaavaan 40 
asteeseen estetangolla. Painaessamme saraketapaaja- 
näppäintä liikkuu vaunu esteettömästi 40”:seen 
saakka, jolloin asettamamme saraketapaajaeste sen 
pysähdyttää. Useiden lukuryhmien ollessa kysy- 
myksessä käytämme apunamme tarvittavan mää- 
rän saraketapaajaesteitä. 

Oppiaksemme käyttämään saraketapaajaa suori- 
tamme seuraavan harjoituksen: 
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18 päivänä elokuuta 1936 
päivätyn kuormakirjan mukaan 
olemme lähettäneet Teille seu- 
Taavat tavarat: 


15 riis.Konekirj.paperia a 14:— 210:— 
5 


" 5 n 1I7: 85:— 
1 A Tilipaperia n 90:- 90:— 
1 kpl. Kynäkaukalo Wn bas Ne E 


Saraketapaajaa on harjoituksen vuoksi käytet- 


tävä neljässä kohdassa, lukuryhmien ja myöskin 
tekstin kohdalla. 
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HARJOITUS. ХІІ. 


Mitta-asteikko. 

Vaunuun sijoitetussa mitta-asteikossa ovat aste- 
luvut о--8о asteeseen. Asteluku riippuu kuitenkin 
telan pituudesta. Lyönnin tapahtuessa liikkuu 
vaunu yhden asteen. Koneeseen kiinteästi asetettu 
osoitin näyttää kirjoitettaessa jokaisen asteluvun 
numeron. Tätä mitta-asteikkoa käytämme hyväk- 
semme esim. otsaketta kirjoitettaessa seuraavasti: 

Oletamme, että paperin leveys on 80 mitta- 
astetta. Asetamme paperin koneeseen siten, että 
sen vasen reuna tulee o asteen kohdalle. — Siir- 
rämme vaunua, kunnes rivinosoittimen kolmikul- 
man kärki osoittaa astelukua 40. Saadaksemme 
esim. sanan Päästötodistus, jonka asteluku on 14, 
paperin keskiviivalle, on sana kirjoitettava siten, 
että keskiviivan kummallekin puolelle tulee yhtä 
monta kirjainta eli mitta-astetta. Kirjoittaminen 
alkaa tässä esimerkkisanassa siis 33:nnen asteen 
kohdalta. Jos otsake sisältää useampia sanoja, on 
sanojen välit myöskin laskettava asteina. 
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>” 


Päiväyksen ja sen alla olevan nimikirjoituksen 
kirjoittaminen. 


Helsingissä elok. 11 p:nä 1937. 
i Arvo Valdemar Ratia. 


Päiväyksen kirjoittamisen alamme esim. 
40:nnestä asteesta. Lyötyämme pisteen näyttää 
osoitin päiväyksen asteluvun, tässä tapauksessa 30 
astetta. Laskettuamme nimikirjoituksen asteluvun, 
joksi saamme 20, toteamme astelukujen erotuksen | 
olevan 10. Saadaksemme nimen tasasuhtaisesti eli 
symmetriseen asemaan päiväykseen verrattuna, 
tavanmukaiselle kohdalleen, on nimen kirjoittami- 
nen tietenkin aloitettava 5° myöhemmin kuin päi- 
väys, eli asteluvusta 45. Astemäärät jakaantuvat 
nyt tasaisesti molemmille puolille ja kirjoitus näyt- 
tää siistiltä. 

Oppilaan ei tietenkään tule tyytyä vain harjoi- 
tuksessa esitetyn yhden ainoan esimerkin kirjoitta- 
miseen. 

Konekirjoitustottumuksen lisääntyessä ei enää 
ole tarpeellista suorittaa astelaskua, koska silmä 
tottuu arvioimaan oikean asettelun. 
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KÄYTÄNNÖLLISIÄ OHJEITA KONE- 
KIRJOITTAJALLE. 


Olemme jo tutustuneet rivinosoittajan kolmi- 
kulmaan. Rivinosoittajan yläreuna on heti kir- 
joitusrivin alla. Tässä rivinosoittajassa on val- 
koisia pystyviivoja, jotka ovat sijoitetut niin, että 
esim. kirjaimet i, t jne. ovat suorastaan tällaisen 
pystyviivan jatkeella. Jos paperi välillä on ollut 
koneesta poissa, voimme pystyviivojen avulla aset- 
taa paperin oikealle kohdalleen, kuitenkin vain 
pystyasennossa, ja saadaksemme rivinosoittajan ylä- 
reunan myös oikealle paikalleen kirjoitusrivin alle, 
painamme oikeata telanuppia konetta kohti, jolloin 
tela pyörii vapaasti ja osoittajan säätö saattaa ta- 
pahtua. 

Kirjoittamisen keskeytyminen keskellä riviäkin | 
ei siis haittaa. 

Palauttajanäppäin palauttaa vaunun takaisin 
asteen kerrallaan ja sitä voidaan käyttää, kun halu- 
taan lyödä edellinen kirjain uudestaan tai kun väli- 
näppäin on vahingossa lyönyt kaksi askelta yhden 
asemesta jne. i 

Konekirjoittajan ei tarvitse tuntea koneensa 
mekanismia tarkemmin, sillä jonkin vian sattuessa 
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on aina parasta kääntyä ammattimiehen puoleen. 
Maaseutuoloissa on kuitenkin syytä konetta ostaes- 
saan tutustua koneeseen hieman tarkemmin voi- 
dakseen itse toimia mekaanikkona. Koneessa esiin- 
tyvät viat ovat useinkin varsin vähäpätöisiä, joten 
koneen lähettäminen mekanikolle tällaisissa ta- 
pauksissa on turhaa ajan- ja rahanhukkaa. Varsin- 
kin vaunun irroittaminen on hyvä tuntea, koska 
perusteellisempaa puhdistusta varten vaunun ir- 
roittaminen on tarpeellinen. Kirjasimien puhtaana 
pito sensijaan kuuluu jokaiselle konekirjoittajalle. 
Tämän vuoksi kuuluukin jokaiseen koneeseen harja, 
jolla puhdistus suoritetaan. Puhdistuksessa on pa- 
ras käyttää puhdistettua bensiiniä. (Huom.! Ben- 
siini on helposti syttyvää!) 


Värinauhan vaihdossa huomattakoon erityisesti, 
miten nauha kulkee värinauhannostajan kautta. 
Remington-koneissa on ainoastaan oikea nauha- 
puola irroitettava, joten kulunut nauha on aina 
ensin kierrettävä tälle puolelle, joka poistetaan. 
Käytetyn puolan tilalle asetetaan uusi värinauha- 
puola. Nauhan keriminen puolalta toiselle tapahtuu 
koneessa olevan kiertokammen avulla. Kirjoitet- 
taessa nauha tietenkin kulkee automaattisesti, sa- 
moin nauhan keriytymisen vaihto puolalta toiselle. 

Värinauhasta voidaan käyttää sekä ylä- että ala- 
reuna. Kun toinen puoli nauhasta siis on kulunut, 
käännetään nauha ylösalaisin tai siirrytään väri- 
nauhannostajan avulla käyttämään nauhan toista- 
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kin puolta. Tämä käy tietenkin laatuun уаш sil- 
loin, kun nauhan molemmat puolet ovat mustat. 

Uutta kappaletta aloitettaessa jätetään alkuun 
viisi lyöntiä, joskus kymmenen tai viisitoista. 

Asiakirjoja kirjoitettaessa kirjoitetaan virallisen 
arkin ensimmäiselle sivulle vain kolme riviä, jos 
asiakirja on osoitettu esim. jollekin ministeriölle 
tai siihen verrattavaan tai ylemmälle virastolle. 
Hovioikeuteen osoitettuun paperiin kirjoitetaan 
etusivulle viisi riviä. Käytännössä on sen lisäksi 
ollut tapana kirjoittaa 8 riviä etusivulle silloin, 
kun asiakirja on osoitettu maaherralle, keskus- 
virastolle jne. 

Silloin kun uutta kappaletta aloitettaessa jätetään 
rivin alkuun ro tai 15 tyhjää lyöntiä, voi ajan 
säästämiseksi käyttää saraketapaajaa. 

Välimerkit voidaan lyödä hieman heikommin, 
jotta vältettäisiin paperin rikkoutuminen. 

Kun lyhyttelaisessa koneessa on kirjoitettava 
esim. 2 virallista arkkia yhtaikaa, toinen arkki siis 
kopiona, on edullista, ettei näitä kahta arkkia ase- 
teta sisäkkäin, vaan päällekkäin. Hiilipaperi on 
arkkien välissä. Teksti on kuitenkin selvää ja ry- 
pistymistä ei tapahdu. Kun on kysymys kolmesta 
arkista, asetetaan kaksi alimmaista arkkia sisäkkäin 
ja ensimmäinen arkki näiden päälle. Kirjoituksen 
kestäessä on tarkastettava, ettei paperi pääse kier- 
tymään. 

Useita arkkeja sisäkkäin kirjoitettaessa tahrii 
arkkien sisällä oleva kirjoitus vastakkain olevien 
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puhtaiden tai jo kirjoitettujen arkkien sivut. Likaa- 
misen estämiseksi on hyvä käyttää kaikkein ohuinta 
silkkipaperia sivujen välissä. 


Monistustöitä varten kirjoitetaan teksti ensin 
vahapaperille, jolloin värinauhaa ei saa käyttää. 
Kirjoitettaessa värinauhan nostajan on siis pysyt- 
tävä alhaalla. Tämä aikaansaadaan vahapaperi- 
lukon avulla. Kirjasimet lyövät nyt yli värinauhan 
ja vahapaperiteksti tulee selvää. Ennen vahapape- 
rille kirjoittamista kirjasimet on huolellisesti puh- 
distettava, ja senjälkeen itse kirjoittamisen on oltava 
erittäin tasaista. Muistettakoon, että useimmat 
koneet vaativat oman erikoisen lyöntivahvuutensa 
vahapaperikirjoituksessa. 


Viivaus on aikaa vievää, etenkin kun on kysymys 
monista pitkistä alleviivauksista. Ajan säästämi- 
seksi voidaan kuitenkin menetellä seuraavasti: alle- 
viivattavissa kohdissa painetaan vaihtonäppäin alas 
ja sidotaan se vaihtonäppäimen lukon avulla, pai- 
netaan sitten alleviivausnäppäintä voimakkaasti 
paperin vasten ja liikutetaan vaunua haluttu matka. 
Selostettua tapaa voidaan tosin käyttää vain silloin, 
kun alleviivataan paria tai kolmea paperia yhtaikaa, 
mutta ajan säästö on jo huomattava. Viivauksen 
kestäessä on huolehdittava siitä, ettei värinauha 
pääse kiertymään sykkyrälle. 


LISÄYS. 


Tässä oppikirjassa on esitetty liitteen 1 mukai- 
nen kymmensormijärjestelmä. Harjoituskoneena 
on ollut Remington 12 konttorikone. Koska näp- 
päinjärjestys eri konetyypeissä kuitenkin jossakin 
määrässä siitä eroaa, olen tähän lisännyt vielä liit- 
teet 2 ja 3, joissa esitetään kaksi opitusta kymmen- 
sormijärjestelmästä hieman eroavaa järjestelmää, 

Opettelevan harkinnasta riippuu, minkä järjes- 
telmän hän katsoo itselleen edullisimmaksi, ja ryh- 
tyy sen mukaisesti harjoittamaan kymmensormi- 
järjestelmää käyttäen apunaan asianomaisia har- 
joitustaululiitteitä. 

Edellä esitettyjä sana- ja lauseharjoituksia voi 
käyttää myöskin liitteissä 2 ja 3 esitettyä kymmen- 
sormijärjestelmää opeteltaessa. 

Koska on selvää, että kymmensormijärjestelmän 
yleiset perussäännöt pitävät paikkansa, vaikka käy- 
tettäisiin erilaisiakin näppäinjärjestelmiä, ei ole 
syytä kahta viimeksi mainittua sormijärjestystä tä- 
män enempää pohtia. Erimerkkisten koneiden me- 
kanismit tosin jossakin määrin,jopa usein paljonkin, 
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eroavat toisistaan, mutta niiden selostamista еп 
katso kuitenkaan tarpeelliseksi. Käytännössä on 
vain hetken asia tutustua erilaisiin konemekanis- 
meihin siinä määrin kuin se kirjoittamisen kan- 
nalta on välttämätöntä. 

Tällä sivulla esitetyt harjoitussanat osoittavat, 
mitenkä oppilaan on harjoitukset suoritettava: 


а ja Je Ja Ja Ja Ja JaJa Je 
da ja ja: Ja Ja ja jaja Ja Ja 
ла ATA Ja- ja ааа а TT A 
28 28 ja ja Ja Ja ja Jaa 28 
ala ala ala ala ala ala ala 
ala ala ala ala ala ala ala 
ala ala ala ala ala ala ala 
ala ala ala ala ala ala ala 


sala sala sala sala sala sala 
sala sala sala sala sala sala 
sala sala sala sala sala sala 
sala sala sala sala sala sala 


jalka jalka jalka jalka jalka 
jalka jalka jalka jalka jalka 
jalka jalka jalka jalka jalka 
jalka jalka jalka jalka jalka 


saha saha saha saha saha saha 
saha saha saha saha saha saha 
saha saha saha saha saha saha 
saha saha saha saha saha saha 

3: В; Өш 
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